Zwigzek Miedzygminny
LEKO - PRZYSZEOSC”
ul. Marsz. Jozefa Pitsudskiego 12
67-100 Nowe 3ol tel./fax 684751871

NIF #252099500 RECON 081054383 UCHWALA NR XII1/65/2013
ZARZADU
ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO ,,EKO-PRZYSZEOSC”
zdnia 14 maja 2013 r.

W sprawie przyjecia Regulaminu Naboru Pracownikéw na wolne stanowiska
urze¢dnicze w Biurze Zwigzku Mi¢dzygminnym ,,EKO - PRZYSZE.OSC”

w Nowej Soli.

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu
Pracy (Dz. U. z 1974 Nr 24 poz. 141) a takze § 3 pkt.8 Regulaminu Pracy Zarzadu Zwigzku
Miedzygminnego "EKO-PRZYSZE0SC"

uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ uchwale w sprawie Regulaminu Naboru Pracownikéw na wolne stanowiska
urzgdnicze w Biurze Zwigzku Miedzygminnym ,,EKO - PRZYSZELOSC” w Nowej Soli.

§ 2. Regulamin Naboru Pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze w Biurze Zwiagzku
Migdzygminnego "EKO-PRZYSZEOSC" w Nowej Soli stanowi zafgeznik nr 1 do niniejszej
uchwaty.

§ 3. Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Przewodniczgcemu Zarzadu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1
do Uchwaty nr XIII/65/2013
Zarzadu Zwigzku Migdzygminnego
"EKO-PRZYSZ£OSC"
z dnia 14 maja 2013 r.

Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Biurze
Zwigzku Miedzygminnym ,EKO - PRZYSZLOSC"” w Nowej Soli.

Rozdziat I
Postanowienia ogéine

§1
1. Przyjmuje sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o:
a) Zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ Zwiazek Miedzygminny ,EKO-PRZYSZLOSC”
w Nowej Soli,
b) Przewodniczacym Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu
Zwigzku Miedzygminnego ,EKO - PRZYSZEOSC” w Nowej Soli.
C) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zwigzku Miedzygminnego
,EKO - PRZYSZLOSC” w Nowej Soli.
d) Kierowniku - nalezy przez to rozumieC kierownika Referatu w Biurze Zwigzku
Miedzygminnego ,EKO - PRZYSZLOSC” w Nowej Soli.
e) Biurze Zwigzku - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zwigzku Miedzygminnego
,EKO - PRZYSZLOSC” w Nowej Soli.
f) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).
g) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.
h) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Zwigzku Miedzygminnego
,EKO - PRZYSZLOSC” w Nowej Soli.

§2

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania oséb na wolnych stanowiskach

urzedniczych w Biurze Zwigzku w tym na wolnych stanowiskach kierowniczych w oparciu
o0 otwarty i konkurencyjny nabdr. /l |
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3. Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreélone w art. 6 /.

2. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace.

ustawy. /



4. Stosowanie Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powofania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikdw zatrudnianych na stanowiskach doradcow i asystentdw,

4) pracownikow, ktérych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,

5) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych,
macierzyniskich i przypadkdéw losowych),

6) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego, ustalonych wg nastepujgcy zasad:

a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowej
pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wymogdw
charakterystycznych dla danego stanowiska pracy,

b) o zmiang stanowiska urzedniczego w Biurze Zwigzku wnioskuje do Przewodniczacego

Zarzadu kierownik danego referatu w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia.

Rozdziat I1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§3

1. Przewodniczacy Zarzadu oraz kierownicy poszczegdlinych referatéw zobowigzani s do
statego monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wynikngé
w niedalekiej przysztosci wakatow.

2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé w szczegdlnosci
w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Biura Zwigzku,

2) zmiany przepisdw nakfadajacych na Zwigzek nowe kompetencje i zadania,

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejécie na
emeryture, rente itp.).

3. W wyniku wakatu na kierownicze stanowisko urzednicze w Biurze Zwigzku,
Przewodniczacy Zarzadu zgodnie z § 5 regulaminu sam wskazuje i zatwierdza cztonkéw do :
komisji rekrutacyjnej w celu ogtoszenia naboru na wolne kierownicze urzednicze_.-’f';
stanowisko pracy w Biurze Zwigzku. 7

4. W wyniku wakatu badz potrzeby stworzenia nowego urzedniczego stanowiska prat;;?,
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decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Przewodniczacy Zarzadu — na
wniosek danego Kierownika Referatu.

5. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 4, powinien by¢ przekazany co najmniej
z dwutygodniowym  wyprzedzeniem pozwalajgcym na unikniecie zakitdcen
w funkcjonowaniu danego Referatu. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

6. Kierownik Referatu wnioskujacy o nabdr na urzednicze stanowisko pracy zobligowany
jest oprocz ztozenia wniosku o ktérym mowa w ust. 5 réwniez do przedtozenia
Przewodniczacemu Zarzadu formularz w ktérym znajduje sie:

1) opis stanowiska na wakujace miejsce pracy,

2) zakres czynnosci na wakujgcym stanowisku.

7. Formularz o ktérym mowa w ust. 6 stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

8. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajgcym
na przeprowadzenie naboru zgodnie z § 13 ust. 3 ustawy.

9. W przypadku pozytywnej opinii Przewodniczgcego Zarzadu, wniosek wraz formularzem
o ktorych mowa w ust. 4, 5 6 kierowany jest do Referatu Kadrowo — Organizacyjnego.
10. Kierownik Referatu Kadrowo - Organizacyjnego, po otrzymaniu ww. wniosku wraz z
formularzem o zatrudnienie pracownika na stanowisko urzednicze, niezwtocznie
przedstawia Przewodniczacemu Zarzadu zgodnie z zapisami § 5 Regulaminu, sktad
czlonkéw Komisji. Wzér formularza dotyczacy sktadu czionkéw komisji stanowi
zatacznik nr 3 do Regulaminu.

11. Przewodniczgcy po zapoznaniu sie ze sktadem Komisji Rekrutacyjnej, zatwierdza badz
proponuje inny sktad Komisji.

12. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw
na wolne stanowiska.

Rozdziat III
Etapy naboru

§4

1. Nabdr obejmuije:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko, / o

2) przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych,
3) wstepng ocene ztozonych dokumentdw aplikacyjnych, :
4) sporzadzenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymogi formalne, f
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5) ocena kandydatow, na ktorg sktadaja sie:

b) test kwalifikacyjny,

¢) rozmowa kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) przedstawienie Przewodniczacemu Zarzadu kandydatdéw, o ktérych mowa w art. 13a
ust. 1 ustawy.

8) podjecie przez Przewodniczgcego Zarzadu decyzji 0 zatrudnieniu i podpisaniu umowy

0 prace.

9) ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV
Komisja Rekrutacyjna

§5

1. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Przewodniczacy Zarzgdu, pozostali cztonkowie Zarzadu lub osoba upowazniona przez
Przewodniczgcego Zarzadu,

2) Kierownik Referatu dla wakujgcego stanowiska,

3) Kierownik Referatu Kadrowo — Organizacyjnego,

4) inne osoby wskazane przez Przewodniczacego Zarzadu.

2. Komisja pracuje w co najmniej 3 osobowym skiadzie, w tym przewodniczacy komis;ji ,
zastepca przewodniczgcego oraz sekretarz komisii.

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktdrej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

5. Dokumentacja z naboru przechowywana jest w Referacie Kadrowo - Organizacyjnym.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

: /_,,;
§6 /
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Biurze Zwigzku (w tym kierowniczym /
stanowisku) umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej :

BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Biura Zwigzku.

/



2. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko urzednicze (w tym kierownicze stanowisko
urzednicze) zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres Zwigzku,

2) okreslenie stanowiska w Biurze Zwigzku na ktére ogtoszony jest konkurs,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentdw,

6) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Biura Zwigzku.

4, Wz0r ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

5. Powyzsze ogtoszenie akceptuje i zatwierdza Przewodniczacy Zarzadu.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§7

1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen w siedzibie Biura Zwigzku nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajgce osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. Nr 101 poz 926 z p.zm.),oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008r. Nr
223, poz. 1458 ze zm.),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku

pracy,

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego if

stanowiska, ;
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5) kserokopie dokumentdw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) osSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkdw
W wymiarze jednego etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Kandydaci na kierownicze stanowisko urzednicze sktadajg oprocz dokumentow
wymienionych w ust. 2 pkt 1) — 8), oSwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem
petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi,
o ktorym mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 14 poz.114).

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga byé
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

5. Nie przyjmuje sie dokumentdw aplikacyjnych ztozonych w formie elektronicznej (bez
podpisu elektronicznego lub kwalifikowanego) oraz dokumentéw zlozonych poza
wyznaczonym terminem.

Rozdziat VII
Przeprowadzenie konkursu

§8

1. Konkurs na stanowisko urzednicze w Biurze Zwigzku, w tym na kierownicze stanowisko
w Biurze Zwigzku przeprowadza sie w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentdw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym. Nastepnie komisja ustala liste kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu konkursu.

2) w drugim etapie konkursu wytonienie kandydata lub kandydatéw odbywa sie poprzez
ich ocene, ktora sktada sie z:

a) rozmowy kwalifikacyinej, //
b) testu kwalifikacyjnego.



2. Na wniosek (moze by¢ ustny) Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej, Przewodniczacy
Zarzadu moze odstapi¢ od testu kwalifikacyjnego. Fakt ten nalezy zaznaczy¢ w protokole
korcowym.

§9

1. Analiza formalna dokumentdw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez Komisje
z aplikacja nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie
danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
2. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.
3. Warunkiem udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spetnianie wymogdw
formalnych wynikajgcych z tresci art. 6 ustawy oraz zawartych w ogtoszeniu o naborze
(oceniane metodg spetnia/nie spetnia).
4. Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz sporzadzeniu
listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu nastepuje pisemne lub
telefoniczne powiadomienie kandydatow o terminie i miejscu rozpoczecia II etapu
konkursu. Liste kandydatéw, ktdra spetnita wymogi formalne umieszcza sie na stronie
internetowej BIP Zwigzku.
5. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow
oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.
6. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemnej.

§ 10

1. Oceny kandydata dokonuje kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej na indywidualnej Karcie
kandydata na stanowisko, zwanej dalej ,Kartg oceny kandydata”.

2. Przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem, kazdy z cztonkéw komis;i
otrzymuje od sekretarza komisji ,Karte oceny kandydata”.

3. Kompletnie wypetnione przez cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej karty oceny kandydatdw,
stanowig zafgcznik do protokotu o ktorym mowa w § 12 ust. 2 Regulaminu.

4. Wzor Karty oceny kandydata na stanowisko stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu. / g
rd
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§11
1. Test kwalifikacyjny.

1) Test opracowuje Przewodniczacy Zarzadu (w przypadku naboru na stanowisko
kierownicze) badz Kierownik Referatu (w przypadku naboru na pozostate stanowiska), w
ktérym ma by¢ zatrudniony kandydat.

2) Tre$¢ testu, az do chwili jego udostepnienia kandydatom, moze by¢ znana jedynie
osobie, ktéra go opracowata, cztonkom Komisji Rekrutacyjnej oraz Przewodniczgcemu
Zarzadu Zwigzku.

3) Osoby, wymienione w pkt 2, ppkt 1) i 2) sg zobowigzane, az do chwili udostepnienia
testu kandydatom, do zachowania jego tresci w tajemnicy, pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej opisanej w art. 266§ 2 kodeksu karnego.

4) Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy,

5) Test moze zawiera¢ zadania, ktdre wymagajg uzycia sprzetu informatycznego i wéwczas
sprzet ten zostaje udostepniony kandydatowi w trakcie testu.

6) Kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowg za odpowiedz poprawna,

7) Sprawdzanie testu odbywa sie komisyjnie.

8) Sprawdzone testy parafujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej, ktore stanowig
zatgcznik do protokotu, o ktérym mowa w § 12 ust. 2 Regulaminu.

2. Rozmowa kwalifikacyjna

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej ubiega sie
0 stanowisko,

c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

7
na karcie oceny kandydata na stanowisko. s
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2) Ocena kandydatdéw prowadzona jest metoda punktowg przez kazdego cztonka Komisji



§12

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu wskazujgc
Przewodniczacemu Zarzadu najlepszego kandydata lub kandydatow (w ilosci nie wigkszej
niz pieciu), ktérzy uzyskali najwiekszg sumaryczng ilos¢ punktéw spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe celem
zatrudnienia wybranego przez Przewodniczacego Zarzadu kandydata.

2. Sekretarz Komisji sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru zawierajacy
informacje, o ktérych mowa w art.14 ust. 2 ustawy. Wzdr protokotu stanowi
zalgcznik nr 6 do Regulaminu.

2. Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku moze, az do podjecia decyzji o zatrudnieniu

wybranego kandydata, uniewazni¢ prowadzony nabdr bez podania przyczyny.

Rozdziat VIII
Ogtoszenie wynikow naboru

§13

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru umieszczana
jest na tablicy informacyjnej w siedzibie Biura Zwigzku oraz w Biuletynie Informaciji
Publicznej na stronie internetowej Biura Zwigzku.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres Zwiazku,

2) okreslenie stanowiska w Biurze Zwigzku,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres
co najmniej 3 miesiecy. Wzor ogtoszenia wynikéw naboru stanowi zatgcznik nr 7 do
Regulaminu.

4, Jezeli stosunek pracy osoby wyfonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozZliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. r
Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio. V4

P

t:""-,_



Rozdziat IX
Sposdéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 5 pierwszych osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
sig¢ do II etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna. ‘

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob sg odsytane lub mogg by¢ odbierane osobiécie
przez zainteresowanych.

Rozdziat X
Warunki zatrudnienia pracownikow

§ 15

1. W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w
Biurze Zwigzku, w tym kierowniczym stanowisku, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy, umowe o prace zawiera sie na okres prébny, nie dtuzszy niz 3 miesigce.

2. Przez osobg podejmujgcg po raz pierwszy pracg, o ktérej mowa w ust 1 , rozumie sie
osobe ktéra nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktdrych mowa w art. 2
ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta
stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Przed zawarciem pierwszej umowy o prace pracownik zobowigzany jest przediozyé
zadwiadczenie o niekaralnosci.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Naboru

(nazwa Referatu)

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na urzednicze stanowisko pracy:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

W Referace: csisisuamsanviines

LI S RUCTN T NTID! s A MR A At R 1SN BB S A L AR R

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Proponowany termin zatrudnienia: .......ccceeviiiiiiiiii e

Proponowany sposib Zatrudni€Nia & .........eeeeeeerreeeeeeeiiissnnesssesseeeeesessrreeeeee

.........................................................................

(data, podpis i piecze¢ Kierownika Referatu)

(wyrazam zgode — Przewodniczgcy Zarzadu)

W zafgczeniu:

/
1. Formularz dotyczacy opisu stanowiska pracy oraz zakres czynnosci pracownika. /
[:.



Zalacznik nr 2 do
Regulaminu Naboru

(nazwa Referatu)

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W BIURZE ZWIAZKU

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

3. Wymagane kwalifikacje:
8y WYKSHERICONIET cinuiinsmmusssisusnissinsommessra s s

b) Wymagany profil: ...,

...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Naboru

SKEAD KOMISJII REKRUTACYINEJ OTWARTEGO I
KONKURENCYJNEGO NABORU NA STANOWISKO:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1. Przewodniczacy KOMISH = ...cacisissssissinsiiseisisssinnsinnaiin

2. 258 prrewadniCZacE0) = ...kt
3. Sekretarz KOMISTL = coonessinssnsssnsnseasnsnssnnnnsnissminsnsansiiiiinen
4. Cztonek KOMISji = ...ovvecivirrciimieiisniicinr s e

(data, podpis Kierownika Referatu
Kadrowo - Organizacyjnego)

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

(zatwierdzam sktad komisji — data, podpis Przewodniczacego Zarzadu)



Zalacznik nr 4
do Regulaminu Naboru

(nazwa i adres Zwigzku)

Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego ,EKO-PRZYSZLOSC” w
Nowej Soli ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne/kierownicze
urzednicze stanowisko pracy:

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé, lub przesta¢ do Kancelarii Biura

Zwiazku Miedzygminnego ,EKO-PRZYSZEOSC” w Nowej Soli na adres:..........v.ene... z
dopiskiem ,, Oferta pracy — (podac stanowisko na ktdre ogtoszony jest nabor)” w terminie ”/
0! — W pok. Nf.cierrenenans Aplikacje, ktére wptyng do Biura Zwigzku po wyzej /fl

okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. {;i =

T



Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu zostang zaproszeni
telefonicznie na rozmowy kwalifikacyjne i/ lub testy kwalifikacyjne. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Zwigzku Miedzygminnego ,EKO-PRZYSZLOSC” oraz na tablicy informacyinej Biura Zwigzku

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: , WyraZzam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 1. o
ochronie danych osobowych (DZ.U z 2001 r. Nr 101, poz. 926) oraz Ustawg z dnia 22
marca 1999 o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z pozn.

zm.)”

Przewodniczgcy Zarzadu Zwigzku
Miedzygminnego ,EKO-PRZYSZrOSC”
w Nowej Soli.

-----------------------------

(podpis)



Zatacznik nr 5 do
Regulaminu Naboru

Indywidualna Karta Kandydata

..............................................

(imie i nazwisko kandydata)
1. Przygotowanie merytoryczne

— —

Znajomo$¢ zakresu dziatania referatu w ktérym kandydat ma by¢ zatrudniony

Znajomos$¢ zadan na danym stanowisku

Znajomosc aktualnej sytuacji w danej problematyce

Posiadane doswiadczenie zawodowe w tym doswiadczenie na podobnym stanowisku

Doswiadczenie w pracy w administracji

2. Tresé i poprawnos$¢ wypowiedzi

Udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadgﬁéﬁwh pytan

Rozwiniecie wypowiedzi — przyktady odnoszgce sie do doswiadczenia kandydata, prezentacja
wiasnych pogladdw lub koncepcji.

Wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty

Przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych

3. Odporno$¢ na stres

Spokdj i opanowanie w czasie rozmowy

Brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub kiopotliwych

4. Umiejetnosc autoprezentacji

Ogdlne wrazenie

Przygotowanie do rozmowy

komunikatywnos¢

katwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami komisji rekrutacyjnej

Prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko

5. Suma uzyskanych pkt fveieiees.
(podpis cztonka komisji)

Skala: /7

5 - znacznie powyzej wymagan /

4 - powyzej poziomy wymagan

3 - na poziomie wymagan / r _

2 - ponizej wymagan e

1 - znacznie ponizej wymagan.



Zatacznik nr 6
do Regulaminu Naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W ZWIAZKU MIEDZYGMINNYM
,EKO - PRZYSZLOSC” W NOWEJ SOLI.

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestato ........... , W
tym ofert spetniajgcych wymagania formalne ...................

2. Komisja w skfadzie:

3. Po przeprowadzenie naboru (w tym postepowania konkursowego) wybrano
nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw.
a) imie i nazwisko kandydata,

b) adres zamieszkania,

c) liczba uzyskanych punktéw — test (o ile zostat zastosowany),

d) liczba uzyskanych punktow- karta oceny pracownika.

4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasnic jakie):

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

.................................................................................................................



7. Zakaczniki do protokotu:

1) kopia ogtoszenia o0 naborze,

2) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow,
3) test,

4) wyniki testu,

5) karty oceny pracownika z wynikami.

Protokét sporzadzit:

(data, podpis sekretarza komisji)

Podpisy cztonkdw Komisiji:

Zatwierdzit:

(podpis i piecze¢ Przewodniczacego Zarzadu)



Zalgcznik nr 7
do Regulaminu Naboru

..............................

(nazwa i adres Zwigzku)

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY
w Zwigzku Miedzygminnym ,,EKO-PRZYSZLOSC"” w Nowej Soli.

(nazwa stanowiska pracy,)
Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a

wybrany/a
=157 1 R ———————. ZamieszKaty/a .....cccoveevevereeeen e e,

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

.................................................................................................................

(data, podpis Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku,)



UZSADANIENIE DO UCHWALY XII1/65/2013
ZARZADU ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO "EKO-PRZYSZEOSC"
z dnia 14 maja 2013 r.

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych oraz
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu Pracy a takze § 3 pkt.8 Regulaminu Pracy Zarzadu
Zwiazku Miedzygminnego "EKO-PRZYSZELOSC" zostat stworzony Regulamin Naboru
Pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Biurze Zwigzku Miedzygminnym
,,EKO - PRZYSZLOSC” w Nowej Soli, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do powyzszej uchwaly.
Dokument ten zawiera informacje dotyczace miedzy innymi procedury rozpoczecia rekrutacji,
etapow naboru, komisji rekrutacyjnej. Ponadto gldéwnym celem regulaminu jest ustalenie

zasad zatrudniania oséb na wolne stanowiska urzednicze w Biurze Zwigzku.

/
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